£ Kirjataht

Oppekorralduse alused
1. Uldsitted

1.1. Kirjaatiht OU (reg 12792650) (edaspidi pidaja) poolt asutatud koolitusasutuse nimi on
Kirjatdht (edaspidi keeltekool) 1dhtub taienduskoolituse korraldamisel kehtivatest
taiskasvanuhariduse valdkonna digusaktidest ning teistest asjakohastest digusaktidest ja
dokumentidest.

1.2. Kool korraldab tdiskasvanutele ja koolidpilastele suunatud vabahariduslikku
taiendkoolitust vodrkeelte dpetamisel.

1.3. Oppetdd toimub dppetddks sobivates renditavates ruumides. Organisatsioonisisesed
koolitused viiakse 14bi koolituse tellija koolitusruumides.

1.4. Oppetdd toimub koolitustena jaanuarist detsembrini. Koolitused toimuvad
koolituskalendri alusel. Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, kus iiks
akadeemiline tund on 45 minutit.

1.5. Koolitused toimuvad valdavalt grupikoolitusena. Individuaaldppe puhul viiakse koolitus
1abi Oppija vajadustest ldhtuva individuaalse dppekava alusel.

1.6 Oppetdd toimub eesti, inglise voi vene keeles.

1.7 Asjaajamiskeel koolis on eesti keel.

1.8 Oppetdd toimub pievase voi dhtuse grupi vormis.

1.9 Opingute alusdokument on dppekava, kus on méiratletud vihemalt:

1.9.1 oppekava nimetus;

1.9.2 dppekavariihm;

1.9.3 dppeesmark;

1.9.4 dpiviljundid,

1.9.5 dppekava koostamise alus;

1.9.6 sihtgrupp;

1.9.7 dppekeel,

1.9.8 dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks dpivaljundite
saavutamisel;

1.9.9 dppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t60 osakaal,

1.9.10 dppe sisu;

1.9.11 dppekeskkonna kirjeldus;

1.9.12 dppemeetod;

1.9.13 dppematerjalide loend;

1.9.14 nduded dpingute 10petamiseks ja véljastatavad dokumendid;

1.9.15 koolituse labiviimiseks vajaliku tasmeoskuse Kirjeldus.

1.10 Kirjatdht jatab endale diguse teha dppeplaanis muudatusi.
1.11 Oppekava ja muudatused dppekavas kinnitab pidaja.



2. Isikuandmete kogumine ja tootlemine

2.1. Kool kogub Sppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon ja isikukood, t6okoht.
Isikukood on vajalik tunnistuse jaoks. Isikuandmeid to6deldakse isikuandmete kaitse seaduse
§ 6 alusel. Tookoht on vajalik, kui koolituse eest tasub tooandja.

3. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

3.1. Koolitusele registreerumine

3.1.1. Koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab e-posti teel
(info@Kkirjataht.ee) voi telefoni teel (5664 8685, 5628 9211).

3.1.2. Oppijal on digus saada tiiendavat infot e-posti teel (info@Kkirjataht.ee) voi telefoni teel
(5664 8685, 5628 9211).

3.2. Koolitusgrupi komplekteerimine

3.2.1. Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise jirjekorra alusel.

3.2.2. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel dppijate nimekiri.

3.2.3. Koolil on koolitusgrupi mittetditumisel digus koolitus &ra jatta v4i koolitust edasi liikkata
koolitusgrupi tditumiseni.Kursusele registreerunuid teavitatakse kursuse édra jaidmisest voi
edasi liikkumisest esimesel vdimalusel. Arajiinud koolituse eest tasutud summa makstakse
tagasi vOi kantakse soovi korral iile mdne teise koolituse osavotutasuks.

4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4.1 Oppimist saavad alustada dppijad, kes on Kirjatéihe poolt dppegruppi arvatud ning kes on
tasunud dppemaksu voi maksab dppemaksu osamaksetena iga kuu alguses voi iga kuu 10ks
kuupievaks. Oppemaksu tasumist kinnitab panga viljavdte voi sularahatsekk. Oppemaksu
tasumise aluseks on arve, millel on lepingulised omadused. Arved esitatakse dppijatele
digitaalselt allkirjastatult. Digitaalselt allkirjastatud arve ning dppija pangaiilekanded on ka
oppemaksu tagastamise aluseks Innovele, juhul kui dppija on sooritanud tasemeeksami
vihemalt 60%le. Oppija kohustub maksma arvete eest, mille ta on allkirjastanud. Oppijaid on
teavitatud, et puudumised ei vdhenda dppemaksu. Kui dppija katkestab dpingud, siis ta ei ole
kohustatud maksma ldpetamata kursuse eest.

4.2 Oppetoost osavottu kinnitab osaleja oma allkirjaga osavotulehel.

5. Koolituse lopetamine ja viljaarvamise kord

5.1 Oppija voetakse Kirjatihe vodrkeelte kursusele isikliku vdi lapsevanema/hooldaja
sooviavalduse voi klientfirma koolitustellimuse alusel. Keeltekooli vastuvotmisel
tutvustatakse dppijat Opetajaga, lepitakse kokku ning teavitatakse koolituse toimumise aeg,
kestus, koht ja dppemaksu suurus ning selle maksmise tingimused.

5.2 Oppijal on digus keeltekursus katkestada, kui kursus talle mingil pdhjusel ei sobi vdi
1dpetatkase tema jaoks kursus, juhul kui dppemaks on tasumata. Igat juhtumit vaadatakse 14bi
iiksikjuhtumi pohiselt.

5.3 Oppija on 15petanud Kirjatiihes valitud kursuse, kui on osalenud kursustel vihemalt 75-
80% ulatuses. Arvestuse aluseks on osavotulehel olevad allkirjad.

5.4 Iga keelekursuse ldbija saab kursuse 1opetanu Kirjatédhe tunnistuse. Tunnistuse
viljastamise eelduseks on koolitusel osalemine 75% ulatuses. Vahem kui 75% ulatuses
osaleja saab tdendi.

5.5 Koolituse kohta tagasiside saamiseks tdidavad koolituse 16petajad kursuse 16pus
ankeetkiisimustiku, mille tditmine on anoniilimne ja vabatahtlik.



6. Oppemaksu kehtestamise, sellest vabastamise ja ppemaksu soodustuste ning
oppetoetuste andmise alused ja kord

6.1 Oppemaksu suuruse kehtestab kooli pidaja vihemalt 10 pieva enne dppetdd algust.

6.2 Oppekavas toodud koolituse dppemaksu piirid kehtestatakse igaks kursuseks eraldi.
Kursuse jooksul oppemaksu ei tdsteta, sooduspakkumiste korras voib dppemaksu vihendada.
6.3 Oppemaksuga seonduvate soodustuste tegemise otsustamisel vdidakse arvesse votta
kursustele registreerunud isikute arvu, varasemalt kdesoleva kooli poolt korraldatavate
kursuste 1abimist jms.

6.3.1 Uhest asutusest mitme inimese osalemisel iihel koolitusel kehtib igale osalejale
soodushind -5%.

6.3.2 Kahe v4i enama isiku registreerumisel kehtib igale osalejale soodushind -5%.
6.3.3 Varem Tiiskasvanute Koolituskeskuse kursustel osalejale kehtib soodustus -5%.
6.3.4 (Uli)dpilastele ja suurema seltskonna kaasatoomine kursusle annab soodustust -10%.

6.3.5 Soodustustest saab kasutada ainult iiht korraga.

6.4 Koolituse eest tasumine toimub arve alusel enne koolituse algust. Arve saadetakse e-posti
teel. Oppemaks tuleb tasuda esitatud arve alusel enne kursuse algust vdi koolituskeskuse poolt
paika pandud maksegraafiku alusel iga kuu 10ks kuupéevaks. Kui koolituse 10pu kuupdevaks
pole kogu summa tasutud, siis on Kirjatihel digus osalejale tunnistust mitte véljastada.

6.5 Maksetdhtaja iiletamisel 45 pédeva ja/voi hoolimata meiepoolsetest meeldetuletustest,
antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks késitlemiseks.

6.6 Koolituse eest on voimalus tasuda osamaksetena, mille kohta saab Oppija eraldi arved.
Arved kinnitatkse digi- voi omakéelise allkirjaga.

7. Koolitusest loobumine

7.1. Kui koolitusele registreerunul ei ole vdimalik koolitusest osa vdtta, tuleb sellest teavitada
viivitamatult kooli e-kirja teel (info@Kkirjataht.ee), telefoni teel (5664 8685, 56289211) voi
Opetajale personaalselt.

7.5 Juhul kui 6ppija on tasunud arve tdies mahus, tagastatakse summa saamata jadnud tundide
eest vOi liikatakse tunnid edasi. Ettemaksu korral arvestatakse maha ldbitud tunnid ning
tagastatkse summa saamata jaéinud tundide eest.

7.6 Makstud Oppetasu on voimalik iile kanda teisele kursusele.

8. Koolituse katkestamine

8.1. Koolituse pooleli jatmisel dOppetasu ei tagastata. Kui katkestamiseks on viga mojuv
pohjus (tervislikud pdhjused, lihetus vms), siis saab dppija liituda jirgmise grupiga. Uldjuhul
puudumised ning kursuse katkestamine siiski Oppemaksu ei vihenda. See annab Oppijaile
garantii, et summa Oppimise kestel ei muutu. Palume sellega arvestada algusest peale!
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9. Oppija éigused ja kohustused

9.1 Oppijal on digus:

9.1.1 saada oppekavas ettendhtud koolitust vastavalt valitud kursusele, ette ndhtud mahus,
kohas ja ajal parast dppemaksu tasumist;

9.1.2 votta tasemedpet moodulite kaupa, kui dppimine on jdédnud mingil etapil pooleli voi
vajab kordamist. Sellisel juhul jagatakse tasemedpe kaheks mooduliks (Al.1, Al.2, A2.1,
A2.2,B1.1,B1.2,B2.1,B2.2,C1.1, C1.2). Mooduldpe A1-B1 kestab 60 akadeemilist
kontakttundi, lisandub 40 iseseiseva ja praktilise t66 tundi. B2-C1 kestab 105 akadeemilist
kontakttundi, lisandub 105 iseseiseva ja praktilise t66 tundi. Mooduldppe puhul ldbitakse
oppekavas vilja toodud teemad (1-6 voi 7-12) ja grammatika ning omandatakse pool
oppevéljundist;

C1 oppekava moodulitena

C1.1 dppekava ja dpiviljundid

1. Opiviljundid
e Saab aru pikematest tekstidest ja varjatud ning kaudselt esitatud seostest, saab aru
kdigist teleprogrammidest ja filmidest;

e Saab aru pikkadest ja keerulistest tekstidest, erialastest artiklitest, erinevatest
tehnilistest juhenditest, tajub tekstide stilistilist eripéra;

2. Teemad

1)

2)

3)

4)

5)

Mina ja infotihiskond

Enda pohjalik tutvustamine. Pdevakajalised siindmused. Erineva info leidmine
internetist, teatmeteostest jne. Sotsiaalmeedia. Massimeedia. Intervjueerimine
ja intervjuu andmine. Info/internetisdltuvus. Erinevad ankeedid, kiisitlused.
Keelestiili valik.

Haridus

Haridus ja dpingud. Eesti haridussiisteem. Elukestev dpe. Kutsedpe. Oppimine
vilismaal. Veebidpe. CV. Essee.

Amet ja to0

Karjdéri planeerimine. To6tingimused. Todilesannete kirjeldamine.
Toointervjuu. Koosolekud. Ettevotlikkus. To0stress. Erinevate dokumentide
vormistamine. CV. Motivatsioonikiri. Vastuskiri. Ariplaan.

Teenindus ja kaubandus. Tarbimine

Reklaam. Inimeste mdjutamine. Tarbijakaitse. Internetikaubandus.
Taaskasutus. Pangateenused. Jéreleparimiskiri. Pretensioon. Dokumentatsiooni
tditmine. Arvsona. Modaalsonade kasutamine.

Vaba aeg. Aktiivne puhkus. Kultuur



Kultuur: film, teater, kontsert jm kultuuriiiritused. Arvustus. Sport.
Rekreatsioon. Maailmakultuur. Kultuuriline identiteet. Arutlus.

6) Tervis ja eluviis
Tervishoid. Tervisekontroll. E-tervis. Alternatiivmeditsiin. Allergiad.
Elukvaliteet. To0stress. Labipdlemine. Harrastussport. Rekreatsioon. Test ja
selle analiiiis.

Grammatika
e Oigekiri: liitlausete moodustamine, sidesdnade kasutamine;
o Liiteline eitus ja liitelised nimisdnad, viljendid;
e Verbirektsioonid;
e Sihitud ja sihilised tegusonad;
e SoOnajirg;
e Sonaiihendid;

Cl.2
Opiviljundid
e Viljendab ladusalt ja spontaanselt, avaldab oma motteid ja arvamusi, arendab
vestluses teemat, teeb kokkuvdtteid, kasutab keelt paindlikult ja tulemuslikult
erinevatel eesmarkidel;
e Kirjutab selget, hésti liigendatud teksti, pohjendab oma arvamust, tdstab esile
olulisemat, vajadusel kohendab oma stiili, oskab kirjutada erinevaid ametikirju;

7) Elukeskkond. Liiklus
Keskkonnakaitse. Loodushoid. “ Teeme dra“ jt keskkonnaprojektid. Priigi.
Okotoit ja selle tootmine. Jitkusuutlik areng. Eesti tuntumad loodusobjektid ja
vaatamisvaarsused. Eesti linnud, loomad, taimed. Liiklus. Tunnistuse andmine.
Seletuskiri.

8) Inimestevahelised suhted. Téhtpdevad
Isiksuse véljakujunemine, iseseisvumine. Erinevad peretiiiibid.
Peretraditsioonid. Suhted, kombed peres, t661, eri kultuurides. Rahvakalender.
Keelestiili valik.

9) Eluase ja kinnisvara
Kodu otsimine ja ostmine. Pangalaen. Dokumentatsioon. Naabrivalve.
Korteritihistu. Elukeskkond ja taristu. Elektriseadmed. Juhendid.

10) Riik ja iihiskond. Avalikud asutused
Riigikaitse. Sotsiaalsiisteem ja sotsiaaltoetused. Kodanikuaktiivsus ja
ettevotlikkus. Dokumentatsioon. Ametikirjad. Asjaajamine ametiasutustes.
Tooga seotud info. Orienteerumine to6ks vajalikes dokumentides. Riigieelarve
ja valimised. Keelestiili valik.

Grammatika.
e i-mitmus;



e Enneminevik;

e Pohiarvsonad sihitisena; umbmairased asesonad ja kohamaarsonad;
e ma-, da- tegevusnime kordamine;

e Kaudne koneviis;

e Mitmuse osastava kordamine.

9.1.3 NB! moodulite 1dbimise puhul saada tdend (mitte tunnistus)! Arvestada tuleb sellega, et
moodulite 1abimise puhul voib Innove meie tahtest olenemata keelduda dppemaksu
hiivitamisest;

9.1.4 saada teavet koolituse dppekorralduse ja dppekava kohta;

9.1.5 ndouda dppemaksu tagastamist kooli siiiil dra jaidnud kursuste eest;

9.1.6 lahkuda omal soovil enne dppeperioodi 16ppu, kuid sel juhul dppemaksu ei tagastata.
9.1.5 saada kursuse 10pus tunnistus voi tdend.

9.2. Oppija on kohustatud:

9.2.1. tegutsema hidaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jms) vastavalt
eeskirjadele ja keeltekooli too6tajate korraldustele;

9.2.2. hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud dppevahendeid ja koolitusasutuse
vara,

9.2.3. kdituma vastavalt {ildtunnustatud kolblusnormidele;

9.2.3 tasuma Oppemaksu arvel kajastatud summas ja vastavalt arvel kirjutatud kuupievale;
9.2.4 Viljastatud ja digitaalsel vdi omakaelisel arvel on lepingu omadused.

10. Lektorite kvalifikatsioonindouded
10.1. Lektorid peavad omama korgemat erialast ning pedagoogilist haridust voi olema

aktiivselt tegutsenud Opetatavas valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida nad
on voimelised tdestama.



